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ขั้นตอนวิธีการจัดประชุมส านักงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
 

ขั้นตอนที่ ๑ การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                
 
 

   

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

                
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมประธานและคณะกรรมการ 

ปฏิทินการประชุม 
 

เลขานุการ
พิจารณาลงนาม 

ส่งหนังสือเชิญประชุม/ประสานการเข้าประชุม 
(ประธานและคณะกรรมการ) 

ประธานและคณะกรรมการ 
รับทราบ 

 

รวบรวม/ตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอวาระการประชุม 
 

เลขานุการพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

วาระการประชุม 

เริ่ม 

แก้ไข (ถ้ามี) 
 

แก้ไข (ถ้ามี) 

อนุมัติ 
 

อนุมัติ 

ท าบันทึกขออนุมัติจัดประชุม 

จองห้องประชุม 

ด าเนินการท าเรื่องยืมเงินค่าเบี้ยประชุม 

เสนอจัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระ 
และรวบรวมเอกสารการประชุม 
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จัดท าระเบียบวาระ 
และเอกสารการประชุม 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

จัดท าเล่มเอกสารประกอบการประชุม 

แก้ไข (ถ้ามี) 
 

อนุมัติ 

สิ้นสุด 

ประสานเรื่องอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ท าใบเซ็นชื่อผู้เข้าประชุม/ 
ค่าเบี้ยประชุม/ท าซองใส่เบี้ยประชุม 

ติดตามกองคลังเรื่องยืม
เงินค่าเบี้ยประชุม  

และเบิกค่าเบี้ยประชุม 

ประสานกรรมการทุกท่านเพ่ือยืนยัน
การเข้าประชุมทางโทรศัพท์ 

จัดท าสรุปผู้เข้าประชุม 
จัดท าแผนผังที่นั่งประชุม 

และน าเงินค่าเบี้ยประชุมใส่ซอง 
จัดเตรียม (ท า) เอกสารในกรณีมีเพ่ิมเติม/ 
ป้ายชื่อคณะกรรมการ และอุปกรณ์อ่ืน ๆ 

บรรจุกล่องเพ่ือน าไปห้องประชุม  

จัดห้องประชุม / ตรวจสอบความเรียบร้อย  
ของห้องประชุมก่อนการประชุม 

ประสานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ขอใช้โน๊ตบุ๊ค และน าเอกสารลงในระบบ Sdu E-Meeting  
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ขั้นตอนที่ ๒ การด าเนินการประชุม / ระหว่างการประชุม  
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่  

เริ่ม 

ต้อนรับอ านวยความสะดวก 
ประธานและคณะกรรมการ 

จดบันทึกรายงานการประชุม 
 

ประสานผู้น าเสนอวาระ 
เข้าน าเสนอในที่ประชุม 

 (ถ้ามี) 

บันทึกเสียงการประชุม 

ประสานงานระหว่างประชุม 

สิ้นสุด 

จ่ายค่าเบี้ยประชุม 
โดยการเซ็นชื่อของคณะกรรมการ   
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ขั้นตอนที่ ๓ การด าเนินการภายหลังจากการประชุม 
 

 
  
 
 

 
 

 
 
 

            
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

   
 
 
 
 

เลขานุการลงนาม
พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 

สรุปประเด็นส าคัญจากการประชุม 
จัดท ามติและรายงานการประชุม 

 

ส่งข้อสังเกตและข้อเสนอแนะจากการประชุม 
มติที่ประชุมไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ถ้ามี) 
 

หน่วยงานต้นเรื่อง
ด าเนินการต่อไป 

รับรองรายงานการประชุมในที่ประชุม 
ครั้งต่อไป 

 

รายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองในที่ประชุม  
(ถ้ามีการแก้ไข) 

จัดเก็บรายงานการประชุม และup website 
เพ่ือใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

เลขานุการ 
ลงนามรับรองรายงานการประชุม 

เริ่ม 

แก้ไข (ถ้ามี) 

สิ้นสุด 

เบิกค่าใช้จ่ายแบบ กค ๐๒ ในการจัดประชุม 


